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A manera de prólogo

¡Cuántus no serán los qu e han tratado de encontrar
alguna vez un breve ma nu al que oriente, sobre todo, a
los autores de libros en asunt os tipográficos ji fina lmente
han visto frust rados sus esfuerzos! A hora, don M auricio
A mster, gran experto en ma terias de las artes gráficas,
110S ofrece en esta peque ña guía las normas fun damen­
tales de com posición y no sólo para autores, sino tam o
bien para editores, correctores y tip ágraios.

Tales reglas deb ieran , en verdad, imponerse dictato­
rialmente, pues su aplicación rigurosa facilitaría de ma·
nera extraordinario el trabajo del ti pógrafo en su empeño
de dar u niformidad a la composición .

En el present e compendio será de particu lar provecho
el capítu lo que trata de la división de las palabras en los
diferent es idio mas, luego el que se refiere a la puntua­
ción y los signos ortográficos - usados por m uchos autores
con bastan te arbi trarieda d- y el de los signos que se
emplean, comúnmente, en la corrección de pruebas .

Deseamos a este librito una amplia difusión, pues será
tina ayuda efectiva para todos los que intervienen en la
con íeccien de un im preso y 'Contribuirá a la vez a per­
feccionar las actuales ru tinas qu e tienden a Wltl ma)'or
belleza de la obra tipográfica.

R. Oaoz

Santiago, 19 de febrero de 1969.
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Una bu ena parte de la prudencia en los hombres es saber bien
el lenguaje en q ue nac ieron : y el principal orn amento con
que el hombre sabio ha de arrear su perso na y en que debe
seña larse entre 105 O lrOS, es en el hablar ord inario que lodos
enti enden, y 100m se sirven d él para manifestar lo qu e
sien len, goeando asimismo todo lo que en él se comunica.

AN8.a510 DE M OkA LES, sobrino dd M a t'llro Oliva,al UcllK

(Prólogo al
Di4ilogo de kl dignidad dd hombre, de PéR:l; de Oliva)

No hay para qué andéis mendigando sente ncias de filósofos.
consejos de la Divina Escritura, f ábulas de poe tas, oraciones
de re tóricos, milagros de samas; sino procurar que a la lla na.
ron palabras sign ifican les, hon estas y bie n colocadas, salga
vu estra oración y período, sonoro y festivo, pintando todo lo
que alcanzáredcs y Iuera posible. vuestra intenci ón, dando a
entender vuestros conceptos, sin intrincarlos y oscurecerlos.

M IGl rn DE C ER VANTES SA AVEDRA, Don Quijote de la Mancha.
Prólogo de la primera parte.

Cua ndo yo uso u na palabra , significa justa me n te lo que quiero
que signifique, ni más ni menos.

Humpty-Dumptyen
Alicia alravis del eJpt:jo,de l.f:W15 CAuou..

(Mai rena. en su clase de retórica y poética]
-cSeñor P éree. salga usted a la pizarra y escriba : "Los even tos
ro nsuerudina rfos que acon tecen en la rúa" ,
El alumno escribe: Jo que se: le dicta,
-Vaya usted poniendo eso en lenguaje poético.
El alumno, despu és de meditar. escribe: "Lo que pasa en la
calle".
M air en tJ : - No está mal.

ANTON IO M ACHADO, H abl<J ]wm de Ml2irenl2.
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Presto la más cordia l atenc ión a las sugestiones qu e me pre­
sentan los correctores en mater ia de sent ido y de sintaxis y,
ocho veces sobre diez, les doy la razón.

ALBEllT (J,Ml PS

en un a en trevista con el Circulo de Estudios Sindicales
de Correctores. el 21 de diciembre de 1957.

El componer tipo con tipo, cada figura ju n to a su herman a,
en debida forma y como corre sponde a su calidad, es un ar te
que no puede aprende rse a la ligera .. .

Porqu e es un verdadero prí ncipe, qué digo, el más poderoso
de los monarca s entre las arte!', q ue tiene en si el pod er del
cerebro del hombre y también su lengua.

M p roll r 01 P1)'nt)'ng.

Ningún arte tiene más derecho de pensar en los siglos veni­
deros qu e el arte ti pográfico ; porqu e sus obras aprovecha n
tanto a la posteridad como a la genera ción presen te.

J UAN B AUTI STA BOOON I.

Jmer Scien tias non min ima est Typograph ica.

(De un volante de la
I mprenta lVid malUtelt er, en Gral , ca. 1675) .

La ta rea fundament al del rip ógratc consiste en cop iar y no en
redac ta r. Debe ceñirse estri ctamen te al or iginal sin cambiar
nunca la puntuación de un autor preciso y sistemát ico, pero
también se espera de él q ue corri ja la puntuación de los auto­
res descuidad os y haga inteligibles las expresiones en la
prueba ...

T H EOOOIL D~ VI NNE, Correct Compo5ition.
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Recomendaciones
a los Autores

Lo s originales deben presenta rse escritos pu lcr amente. a m á­
q u ina , por un solo lad o y siempre con una copia qu e será
conservada por el autor, El ahorro de papel nunca compensa
las d esventajas causa das por u n manuscri to apretado e ilegi­
ble ; y la falt a de copia puede resultar irreparable en caso de
ex travío o dest rucción del origina l.

Los már genes d eben ser su ficientemente am plios . los ren ­
glones de ancho u ni form e y su ca ntid ad manten ida en todas
las págin as llenas. Asl se facili tarán :
1. Las en mi endas y agregados entre las lineas o al margen ,

sin men oscab ar la clar idad .
2. El cálculo de la extensi ón q ue ten drá el volumen impreso.
3. La tarea de l tipógr afo q ue debe leerl os y compone rlos.
4. La vigencia del presupuesto : cuanto más limpio, daro y

a~fjn itivo el manu scrito, tantas menos erratas y recargos
de costo oca siona.

Nociones de imprenta
No IOdos los autores está n fami liarizados con las labores de
impren ta. La información que sigue podrá serie s útil.

La confección de un libro se re al iza por etapas:

1. Maque ta o diagrama. 5. Compaginación.
2. Revisión de los originales. 6. Corrección d, pruebas d,,.Composición y grabado de página.

clisés (cuando hay ilustra- 7. Imposición.
ciones) •

4. Corrección d, pruebas de 8. Impresión.

trozos. 9. En cuadernación.
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La maqueta

es un modelo del libro, diseñado en el mismo formato de Ia
publicación proyectada, qu e permi te al autor conocer an tici­
pad amente el aspecto gráfico de su libro impreso. Con tiene
asimismo ins trucciones al tall er respecto de los det all es téc­
nicos de la prod ucción .

La revisión de originales

tien e por objeto uniformar citas, notas, etc.: corregir erra tas
o errores evidentes; evitar gal icismos o anglicismos que tie nen
eq uivalencia en castellano. Esta lab or la reali za el cuerpo de
corre ctores d e p ruebas.

La composicion
consiste en reproducir el origi na l en forma suscep tible de ser
multip licada, sea por med io de tipos en relieve e impresión
directa (tipografía ) o mediante p lan chas tra tadas q uímica men­
te e impresión ind irecta (o ff set). De las etapas enumeradas,
ésta suele ser la más costosa.

Las pruebas de trozo s de composición (galeradas) se corrigen
en el tall er y se remiten al au tor para su revisión. Las erra tas
son corregidas sin costo , pero las modificaciones se cargarán
al au tor. Las al te raciones y agregad os. au nq ue siempre inco n­
venientes, son tolerables en esta fase. si bien t ienen reca rgo .
H ay qu e tener preseUle qu e, en la composición mecánica, las
línea s se funden en una pieza , de modo que una coma supri­
mida o agregada obliga a recomponer la lin ea entera. Al cam­
biar u na palabra o frase convi ene hacerlo de suer te que el
núm ero de let ras de la enmiend a sea menor o igual al de las
letras enme ndadas. Si el número es mayo r. la corrección puede
ex igir el cambio de varias lín eas y aun de párrafos en teros.
Cuando se cuentan las let ra s se entiende n por ta les también
los espacios y los signos d e puntuación.
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La compaginación

comiste en completar el texto con tí tulos, subtí tulos, notas,
clisés, leyendas, etc.: d istribuir el mater ial compuesto en sec­
cion es de altura uniforme y proveerlos de folios "110 cabezales
correspo nd ientes -a las páginas. Las prueb as compaginadas
vuelven a corregirse y enviarse al au tor. Este se limitará a
señalar las posibles erratas, nada más. Cua lesquiera cambios
o agregados hechos en esta fase pueden significar extensas
alteraciones a lo largo de var ias páginas y ocasionar gastos
sorprendentemente altos.

La imposición

consiste en di sponer las páginas compuestas en determinado
arreglo para q ue el pl iego impreso y doblado lleve los folios
en orden correcto. Se comp renderá mejor este ar reglo dob lan­
do tr es veces u na hoja de papel, numeran do las páginas de
I a l ti sin cambiar la posición del cuadernillo y desdoblándolo

de nu evo: po r cada lado de la hoja aparecen 8 páginas en el
mismo ord en en que se imp rimen.

La impresión

consiste en transferir la ti ma mecánicamente del tipo al papel
y obtener un p liego impreso, Según el form ato del libro y el
num ero de dob leces, el pli ego puede ser de 4, 8, 16, 32 6 64
págin as. La un idad mínima son 4 páginas. Otra manera de
doblar, menos usua l, puede dar pliegos de 12. 24, 48 Y 96
páginas.

La éncuadem ccum

consiste en doblar los pl iegos forma nd o cuadern illos, alzarlos
jum as, coserlos, cortar los márgenes y colocar las cub iertas de
papel o cartulina (rústica) o de cart ón revestido de tela, cuero
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u otro material (pa.sta) . En los libro s econó micos se prescinde
del cosido fij ando las cubiertas con un adhesivo, directamente
al lomo recor tado. T ales ed iciones no pueden empastarse pos­
teriormen te en forma norm al.

•
Cuando la o bra es complicada, con divisiones q ue implican
jera rq uía o categcr ta (libros, pan es, capí tulo s, secciones, pá­
rrafos. subur ulos, erc.) y citas, no tas, palabras o frases por
componer con tipo o medida diferen tes, el au tor procurará
expon er su cr iter io clar ament e para evitar interp ret aciones
erróneas. Respecto de los tit ulos y encabe zamientos, lo más
sencillo es q ue marque los de cada categoría Con un número
en color y en orden descend ente, .sin .n~ brayaT nad a. Las citas
largas. en pár rafos apa rt e, p ueden escr ibirse a un an cho me­
nor. Las Ilotas, sobre todo si son nu merosas, se escriben en
hojas aparte (po rque también se componen apar te} . La s lla­
mad as se n umeran en sucesi ón progresiva, desde la primera
hasta la última , au nque vayan a figu rar al pie de las páginas.
Las palabras o frases q ue se qu iere distingui r se subrayan u na
vez.

Las ilustracion es, e:;quemas, diagramas, etc., deben ser realiza­
dos. en lo posible:

1. Por una misma persona o un mismo grupo de pe rsonas .
2. A tamaño dos a rres veces mayor q ue el deseado .
3. T odos a la misma escala,
4. Pro porcionados con el ancho y a lto de la composición.

Así se logra :

l . Asegurar la homogen eidad del estilo en tod a la obra.

2. Obten er originales y clisés más precisos.

3. Facilitar la tarea del fo tograb ado . Ahorrar tiempo. Mante­
ner la uniformidad del trazo.

4. Conservar los márgenes establecidos en los casos de una
ilustración a página entera, frente a un a págin a de texto.

14



Dibu jos de tamaños diferentes, una vez reducid os, pueden pre­
sentar trazos demasiado ten ues o demasiado gruesos en com­
paración con otros, y leyendas minú scula s e ilegibles junto a
otras desmesuradamente grandes.
Las fotos e ilustraciones de mediotono ya reproducidas en
impresión tipográfica no sirven como originales, salvo al mis­
mo tamañ o. Su reducción o ampliación suelen causar deforma­
ciones (efecto moaré) .
La imprent a emplea u na term inología y un sistema de signos
part iculares. Su conocimien to facilita la comunicación entre
el au tor y el ta ller.
Los términos más comunes son redonda, cursiva, ALTA, baja,
\' EkSAl.ITAS }' negrita.

MAYUSCULAS y minúscula s
= MAY ÚSCUL AS de altura igual o un poco mayor

que la z minúscula.
= letra del mismo tipo, pero más gruesa.
= letra inclinada.

= minú sculas

= letr a común, derecha
= MAYUSCULAS

Redonda
ALT A
baj a
Alta y baja =
VE RSALI TA S

negrita
cursiva

Los tipos de letra se señalan como sigue:

Redond a: no se seña la.

ALT A: se subraya tres veces: alta

VE R!iALl TAS: se subrayan dos veces: versalitas

baja: no se señala.

cu rsiva: ~e subraya u na vez: cursiva
negrita : se subraya con una linea ondulada: negri ta.

H ay, además, una ser ie de signos convencionales de correc­

ción cuyo conoci mien to facilita la tarea, ah orra el tiempo y

disipa duda s. La lista de los más usados se incluye al fin al

de este folleto.
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Orden de la edición
La pr esentaci ón de u n libro depende de su nat uraleza, su
destino. el presupuesto 35ignarlo, los medios disponibles y. por
último. de la personalidad, gu sto y preferencia del di~ñador.

En genera l nos ceñiremos .,.1 siguiente orden:

Anteportada!

Datos ed ito ria lesa

Portada

Blan ca

l ndice generala

Prelado o prólogos

Introducci ón !

T exto
Indices especiales [alfabético,

o no mástico, cronológico, ( o ­

pon/m ico. et c.)
Colorón:>

División de las palabras
El em pleo del gui én para dividir las palabras al fina l de un a
línea es relativamente moderno y estéticame n te menos sa tis­
facto rio que las amiguas diagona les paralelas. de ojo más
mimarlo. Las d iversas familias de tipos proveen gui ones de
longi tud y grosor var iables. Los más finos y la rgos son los más
inad ecuados, porque no llen an bastante el espacio y se percí­
bcn como h uecos. Entre las familias tipogr áficas modernas se
di stingue favorablemen te la Bod oni con su gu ión corto y
grueso. La d iviai én es un mal necesario. sob re todo en las co­
lumnas est rechas, y debe evi ta rse en lo posib le. Varios guiones

'Pwck ...pr imirw r n una N!iri6n K(ln6mi.ea.
sp ......n indllirw ta la an tll'porUda , JIO'I<1' ..n Al lulPl' al "",,,no d e la

anlrfl<>C'uda el ;nc!...., .....ndo ... brtv... ÁJ; Ikp... abarc:anc de una mirada ..1
t i lu lo , el conl ido de la obn.

as.. ...pri _ .... U otru obnoli dividida. C'n cap h uloo _ ....... IIIC

numO'Rdoo. oin llrulo. Cuando d Ir.dicc R utie..de • \lar;"" pisi..... co ..viuc
incl uirlo al final del libro.

"El ord,," puede n ta r i ..~nido : J" rrod ...:ci6 n, p... laci o o Jl'"610s0.
· Purdr tambiin pon ....... al con ,irnzo, en cuyo caoo R llama " justirK.aCi611

dO' la lirad a...
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al fin al de las lín eas, uno sobre el o tro y segu idos, a fean visi­
blcmente la composición y no deben exceder nunca de tres.
En la composición muy estrecha la regla es dificil de apl icar y
permite mayor tolerancia .

Castellano

Son ind ivisibles las consonan tes dobles: eh 11 r r y las vocales en
u n diptongo :

lO" L : asi-ático
escu -ad ró n

ci -en ci a

asiá -ti co
esc ua-d rón
cien-cia

pero pu eden dividirse en las pal abras compu estas:

contra-esp ionaje entre-acto porta-estandar te

Evítese la división de las palabras de cu atro le tras. por ejemplo:

p a-5O to-no la-go m o-da

y de aquell as cuyas primera y última silabas con stan de dos
let ra s estrech as:

11 " L : fi-lántropo
li-n otipi st a
ajonjo-lí

B I " N : fil án-tropo

lino-ti pi sta
ajon -jol í

Las palab ras con prefijo se di viden por él :

n o s-ot ro s per-manencia d es-aparecer

En casos obligados se tolerará n d ivisiones como éstas:

noso-tros

pero en ningú n caso como éstas :

n o-sotro s

17
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No se debe aislar una 1C ent re dos vocales:

11 .. L , deso-xidante
Ile-xograña
pró-ximamen te

• I r. " , desoxi-dan te
Ilexo-gra ña
pr óxi-mamente

Evüese la di\'isión antes de u na sílaba que comienza con r,
po rque induce a impartirle el sonido de la rr do ble:

11 .. L : meteo-rito
apa-rición
ala-r id o

• I .. N : m ete-orito

apari-ción
ala ri -do

Por el contrario, las pa labra.'> compuestas escritas CO II rr do ble
pu eden di vidi rse suprimiendo un a de ellas, sin altera r el so­
n ido:

con tra-revo lución pré-roga anti-rabica

Evüese dividir las palab ras que. fr agmentad as, puedan con­
fundir el sent ido o red u ndar en vu lgari smos:

ano-checer
ave-ch ucha
bro-mear

Chi -cago

Pichi-temu
puta-tivo

es-te ta
r idi-culo
tor-pedo

T a ro-pi co
T'in-caca
sa-cerdote

Evüense di visiones q ue result en en dos silabas igu ales y jun.
ras al fina l o al comie nzo de un a li nea :

Se presentó el con ­
de de Euska lduna y
tam bién el archid u ­
qu e qu e, sí. con con­
siderable arrog anci a...

Evttese la di"isión de la últi ma pa labra de un párrafo procu­
rando. en casos inevitables. que pasen a la ú lti ma linea por lo
menos cuatro let ra s y el puma fin al.
Evítese, en lo posi ble. q ue una p ágina term ine con u na p ala­
bra dividida.
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El verbo reunir, acen tuado en el tiempo presente y el im­
pera tivo (retino, retine, reúna) , p ierde el acento al dividirse:

Inglés

re-uno re-une re-un a

Las reglas de la divis ión de palabras en in glés depe nden tanto
del área id iomática (Estados Unidos y Gran Bret añ a) como
del cri terio de de term ina das aut ori dades. Unas recomiend an
la d ivisión po r de rivaciones, otras por la pro mln ciación , Para
reducir las erratas al mlnimo, se observarán ciertas reglas b ási­
cas, sin considerar las excepciones.
Son ind ivisibles los d ip tongos ou ow oi oy Y las term inaciones
y sufijo s -cial .sial -tial -sian -cion -tion -gion Ócío us -ceOUJ

-t iD us -geou.J -able -ible, así como las comb inaciones eh "g nk
ough sh th.
T ampoco pueden dividirse algu nas pa labras que, no obsta nte
m longitud , represen tan u na sola síla ba, por ejemplo:

cracked drowned len gth
streng th

often should
th rough

straigh t

A diferencia de caste llano, la II puede dividirse:

rebel-Iio n mi l-lion sil-li ness

pero 110 se di vide cu ando la II va segu id a por u na con son ante:

Iull-ness

Francés

ill -ness dull-ness

Son indivisibles las com binaciones
au bl br en eh el cr d r Jl gl gh gn gr oeu ou ph pl pr th tr VT

qua que quo qui:

per-d re d é-cree Ii-vr ée ou-vrier
diag-nostique)

19
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No deben d ivid irse las palabras antes de x o y ni de spués de
x o y seguidas de vocal oh:

roya-li ste soíxa n-rhie me exhi-bi tion

La 11 puede d ividirse:

bul-lerín col-Jabora tion pal-liarlf

con algunas excepciones en que la II suena en forma simila r
a la castella na :

barboirí-ller d époui-ller travai -ller

Las mayúsculas llevan obligato ria ment e el ace n to , con ex­
cepción de la A.

Alemán
So n indivisibles las com binaciones eh sch st ph th :

Be-stan d
Deut sch-Iand

Bar-tholomáu s
Th ü-ringen

Buch-stabe brau-chen
(pero: W ach s-tuch)

Al d ivid irse el grupo d , la e se transforma en k en la silaba
anterior:

Ilicken
G locke

_ Ilik-ken
Glok-ke

stecken = srek-ken
Verrüekung = Ver r ük-kung

En las palabr as compuestas no se acep tan tre s letras idénti­
cas seguidas. Se escribe Schilla hrt (de Schiff = buque y
Fahrt = viaje) y no Schifff ahrt; SchalIeiter (de Schall = S().

nido y Leíter = cond ucto r) y no Schal íleiter, pero al divid irse ~

se restituye la tercera f 0 1:

Schiff-fahrt Schn ell -Ia u f h ell-Ieuehtend

Si al final de una línea aparecen dos 11 o dos h ñ, la d ivisión
procede entre la s dos:

au t-íassen d urch-hüren

20
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Dos o más consonantes en tre dos voca les se d ividen a ntes de
la última consonante :

gr ünd-lich prah-Ien sch rump-fen

La II se d ivide cuan do va segu ida de vocal:

El.lipse fal-len Kol-lision Schnal-len

Salvo en las palabras extra njeras, el único signo diacrít ico en
alemán es la diéresis o crema en las vocales ti ¡¡ ü, ob liga toria
en las mayúscul as, que Sustituyen los d iptongos ae oe ue en
la ortografía moderna. Algu nas fundicion es tipográf icas supe r­
ponen a las vocales cit adas una e diminu ta -un arreglo entre
lo tradicion al y lo actu al. A pesar de anticuadas, las formas
ae oc uc siguen vigentes y pu eden usarse cua ndo falt en aes,
ocs y ues con crema, para uniformar la ortografía .

bestanding bestaendig Ged ach tnis Gedaech tnis
Borse Boerse H oflichkeit - H oefl ichkeit
ein ü ben einueben verh óhne n - verhoehnen
Iordern - foerdern Züchtung - Zuechtung

En la or tografía germa na figu ra el signo p. parecido a la ~

griega, qu e reemplaza a la s doble. Como en el caso preceden­
te. se usarán dos eses (ss) cuando falte el símbolo alemá n.
En la d ivisión ambas eses pasan a la silaba siguiente:

Busse = Bu-ese

Portugués

Kü sse = Kü-sse Grüsse = Grü-sse

Son ind ivisibles los tr ipton gos eia éia eao iiío oei y las como
binaciones nh Ih (equ ivalentes a ñ y II castella nas) :

bata-lh a
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Italiano
Son ind ivisibles las combi naciones

bl br rh cl crdrflfr ghgl gn gT plprsb sbrscsdldr~

1fT si{ sgr si 1m sn sp sp I sp r . q sr si st r sv ti ir tIT.

Dos consonantes iguales se dividen cua ndo siguen a una vocal:

lab-bro mag-gio som-ma raz -zo

Lo misma re gla se aplica con 'a' conso na ntes cq:

ae-q ua llac-q ue lloc-que plac-que

Abrevia turas de
,

mas uso
El Diccionario de la Lengu a Espa ñola d ice al respecto: "Es
Imposible su jetar a numero y a reglas fij as y constantes las
abrevia turas, ha bie ndo , como de be h aber . justa libertad para
convenir en cua n tas sean necesari as y oportunas en libros
de cierta índole. como d iccion arios, catálogos, bibl iografías,
colecciones ep igráficas, ei c., dond e resultaría molesto, perj u­
dicial y en fadoso repetir con tod as sus letr as y hasta la sacie­
dad algunas p alabras de clasificación o especificación comu nes
a muchos artíc ulos del libro . Al frente de él se pone siempre
la tab la de las abrev iaturas" .

imperat ivo
la tino de
conterre,

A. = autor.

arto = art ículo.
Cap . = cap itu lo.
Caps. = cap itulas.
d . = compá rese (de

latln) .

con íer l
con íene

col. = colu mna .

conier,

do cum'v. = documen to.
du p' ". = dupli cado .
ed . cit . = edición citada.
escrito. = escrit ura.
f. o fol. = folio.
hh. = hojas.
ib. o ibid . = allí mismo. en

el mismo libro, capítu lo, pa­
saje (de ib ídem, latín) .

id. = del mismo autor (de
ídem , lat ín) .
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i. e . "" o sea, esto es (de id
est, latín) .

imr. "" introducción.
: líp. = línea.

loe. cit . "" en el lugar citado
(de loco ntato, Iati n) .

L. S. = luga r del sello.
N. B. = nótese bien (de nota

bene, lat in) .
n . a. = nota del autor .
n. ed. "" nota de l ed itor .
n. l. = nota del trad uctor.
nú m. = número.
núms. = números.
op. cit . =obra citada (o pus

citatum, la tín ).
p. "'" pági na .
p p. = pági nas.
pá r. = párrafo.
pár s. = párrafos.
passim = acá y allá, rel eren.

cias repe tidas a lo largo de

la obra (en todas partu . la­
tín ) .

P. D. = po sda ta .
p. ej . = po r ej em plo .
perg. = pergamino.
pról . = prólogo.
pta. = pasta.
r úst. = rústica .
s. a . = sin año.
sec. = secci ón.
s. r. = sin fecha.
sic. = as' es (la tín) .
t ít. = t ítulo .
1. = tomo.
arad . = tr ad ucció n .
IS. = lomos.
vd. = véase (de vide , latln) ,
vers. = vers ículo.
v, gr. = verbigracia. por ejem­

plo (de ve rbi gratia, la ttn] ,
"01. = volume n.
vols. = volú me nes .

Indices
El indice general sue le consistir en una lista de cap uulos u
o tras divisiones, con indicación de las páginas en que se hall an .
Se le llam a tambi én índice o tabla de materias, nombre no
siempre adecuado porq ue a veces 105 t ítulos de capitulo
no guarda n relación con la mat eri a tr a tada en ellos. En esta
forma, que es la más comú n. el índice es a menudo poco menos
que inútil y su inclusión obedece tan sólo a la rutina, El
índice sistem ático, organizado con rigor. presenta la estructura
de la obra y as! corres po nde a su nombre y a su función. Pero.
por detall ado que sea, es insuficien te en las monografías y obras
de consulta. T ales publicacio nes exigen índices especiales que
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ayu dan a encontrar fáci l y rápidamente cua lquier referen cia
bu scad a. En otros paises, hasta los libros de bolsillo más bara tos,
cuando su naturaleza lo recomi enda. llevan índices especiales
y su omisió n acarrea críticas. En nu estro medio. más indul­
gehle. ni los cr ñiccs ni los lectores se manifiestan al respecto.
La supresi ón de los índ ices especiales en las obras que no
deber lan carecer de ellos pu ede obedecer a la negligencia de l
auto r o a la rigidez del presupuesto edi toria l. Cualesquiera qu e
sean las causas, Ia edic ión resulta menoscabada en perjuicio
del lector.

Los índ ices especiales p ueden limitarse a una sola materia o
contener u na variedad de ellas. Asl, el índ ice onomástico como
pre nderá los nombres cit ados; el topan/mico, los lugares; el
cronológico, las rech as; el analítico o alfabético, toda cin e
de conce p tos. apellidos , local idades, sucesos. etc. Este último
es de uso más universa l y también el más cómod o de consultar.
Varios índices parciales impresos en sucesió n complican, dili­
cultan y demoran la consulta . sin q ue pueda aducine ventaja
algu na a favor del sistema. Comoq uiera que en un orde n al­
fabético da lo mismo buscar un obje to qu e un a idea abstra cta.
concentrarlos en un solo indice es la solució n má s práct ica.

La con fección de un índice an al ü ico u otro especia l es un a
tarea algo tedi osa, pero el temor a emp render la suele obedecer
al desconocimien to d e la técni ca. Esta es sencilla y sólo requiere
compene tración ron la obra. a tención y paci encia.

T omemos como eje mp lo un Indice ana lítico limit ado a nom ­
bres y concep tos. Las etapas a segu ir será n:

1. Pedir a la imprenta las prueb as de página corregid as y fo­
liadas. Para g;¡mar tiempo. las en tregas podrán ser parciales.
a medida que progresa la compagi nación .

2. Subraya r con lápiz o tinta de color los nombres y concep tos
qu e deberán in tegrar el índ ice, todas las veces que ajuJrecen
en una página ., en todas las páginas en qu e aparecen .

3. Copia r todos los nombres y conceptos, así como los foli es,
en fichas individuales, lodas las veces que aparean sub·
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rayados. EMa repetición, apareutemente superflua, garantiza
la exac ti tud del índice. Es arriesgado tomar atajo! fiándose
~ la memoria.

~ . Orden ar las fichas alfa bé ticame n te.

5. Copiarlas a máquina en una hoja, poniendo un a sola vez
el nombre o concepto, seguidos de una coma "t de todos los
fol ios que figuran en las fichas sucesivas.

6. Comproba r si tod as las fichas fueron cop iadas.
Compues to con tipo pequeño y a dos o más columnas. el

índice analítico suele presentarse así:

C . í TlCA y NET"P/" 'C/o , 17, 20,
2'3 , 41, 48, 49, 53, 2'1 4,
225.

C1tOMBll. , Aun",. C ., 455 n .
C1tU B' U lI, C HRIS TI.. N AUO US T ,

9, 25, 29, 44, 71, 81, 129,
133.

C UM.IO""ES . 'OIM....' .. S y sr.­
CUNDAR' '''' , 143 , 157, 158,
215, 666.

CUDWORTH , ituPH , 90, 91.
D 'AuMIIUT. J U N LI. R O ND,

8,575,576.
D .. TO BRUTO, 344.

Natas y llamadas
Hay tres modos de coloca r las notas:
l . Al pie de la págin a.
2. Al fin al de cada capít ulo.
3. Al final de la ob ra .

1. Para la comodidad del lector la primera de ellas e! la más
adec uada y de uso m ás común. Cuando las notas son mu y
numerosas y largas hasta el punto de ex tenderse a lguna de
ellas a varias p égtnas, pierden esta ventaja "t confunden mb
qu e ayudan . En tal caso pasarán al final de la obra donde
pu eden cousutra rse ro n mayor facilidad ,
2. La costumbre de pon er las notas al fi nal de cada cap ítulo
o bedece a una tradición rutinaria e inconveniente. Buscar las
Ilotas cada vez que se presenta una llamada equivale a bu scar
también la página donde se encuen tran , lo que hace perder
el tiempo y la paciencia al lector. le irrita e induce a dejar
de consultar las.

25



Las notas deben diferen ciarse del text o componiéndolas con
un cuerpo inferior . La costu mbre recomienda dos puntos me­
nos. La in terlínea sera siempre la misma del texto, por ejemplo:

TUTO : 12/ 14
10/14
91

'3

," O U S : 10/ 12

8/ ' 2
7/11

Cuando la composición del tex to es muy an cha, las notas pu e­
den d ividi rse en dos columnas. Las Ilota s se separan del tex to
por un espacio bla nco eq uivalente al cu erpo del tex to o de la
Ilota. Las plecas son an ticuad as y no deb en usarse.
Cuando una not a pasa a o tra página, será separada del texto
por un filete al ancho.
Las no tas refe rentes a tablas o cuadro s se colocan al pie de
éstos, no al pie de la página .
La primera línea de cada nota será sangrada con un cua dra tín
del cuerpo del texto prin cipal (véase la alternativa al fin al de
esta sección} .

Para las llamad as sue len emplearse:
l . S ímbolo s.
2. N úmero s volados sin paréntesis.
3. Letras.

1. El símbolo trad icio nal es el aster isco, sencillo o repetido .
An t igu am ent e llegaban a repeti rse casi sin lím ite, afeando la
composición; la tipografía moderna procura l imitarlos a dos
y emplea o tros medios.
La impre nta anglosajo na usa símbolos d iferentes, la mayoría
desusados en castella no y los repi te hasta tres veces:

00 0 m +H
H+ §§§ 11 11 11 N#

Cua ndo las notas no pasan de dos o tres por página. pueden
emp learse el asteri sco y el obelo (obel isco, cru z):

o 00 t tt
2. Los números volados o superiores son los más convenien tes,
sobre tod o cuando las notas abundan. Su numeración será pro-
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gresiva au nq ue exceda de tres gua rismos porque aho rra como
p licacioncs tant o a la im prenta como al lector y red uce el
COSto de la composición . (La num eración por páginas obliga
frecuentemente a recomponer las lín eas n umeradas). Salvo en
casos especiales, las llamadas ro n número s volados no llevarán
pa réntesis y se pond rán (en el texto) después de un signo
de pu ntuación (cuando lo haya) y sin espacio previo:

como en la dial éctica.P " parte del hecho consiste en

Cu ando las notas son muy cor tas se pondrán en un a lin ea,
separadas po r espacios suficientemen te am plios:

I:!Id . l:lIbid. HKrV. B 42. lII pr incip ios, op. cit .

Las notas se sangrarán con un cuadra tín del cue rpo del tex to ,
sin espacio ent re el núm ero y la nota, o bien :

Se compondrán sin sangr ía. seguidas de U II espad o qu e. [unto
con el número, eq uivalga al cuadra tín del cuer po de l texto .
Co n una n umerac ión muy alt a esta mod alidad pu ede ser in­
aplicable:

3 R . 5441, Ak . xvii i. 182 sq . (el su brayado es mío) .

s 4 ~ R . M41, Ak. xvii i, 182 sq . (el su brayado es mí o) .

(En el segu ndo ejemplo la sangr ía se pierde) .

3. Las let ras voladas (mayúscu las, minúsculas. redondas, cur­
sivas o tod as ellas) se emplea rá n en reem plazo de los núm eros
cua ndo éstos puedan causar con fusión. p . ej. en fórmulas ma.
temáticas, tablas estad ísticas, med idas y cant idades exp resada s
en cifras.
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Referencias
(Véase tambi én /IoOTAS)

El orden de las ref erencias será como sigue :

1. A utor
2. Coma
3. Título

-4. Coma
5. Su btítu lo (cuando lo h a-

ya)
6. Coma
7. Traductor u a iro dat o
8. Coma
9. Editor o imprenta

10. Coma

11. Lugar de publicació n
12. Coma
13. Fecha de la publicación

(en su ausencia se pone
s. a. o s. f.)

14. Coma
15. Ed ición (sola mente cuan­

do no es la primera)
16. Coma
17. Tomo (si hay más de uno)

o pági na citarla .

Como cons ta en lo enumerado, para sepatar la s diver sas par·
les de la re ferencia se usarán solamente coma s, sin o tros signos
de pun tuación (salvo los pu ntos despué s de las inicial es y las
abrevia turas) .
Autor . Se compondrá con el nombre o las in iciales primero ,
seguidos de l o los a pellidos. con versa li tas y alta (o con alta
y baja redonda si lo aconsej a la economía) . Cua ndo el au tor
es u na in stitu ci ón conocida po r su sigla (CEPAL. UNESCO, CO R­

FO) . ésta se compondrá con versalitas sin alta :

Jost O RUGA y GASSET, y no O RTEGA y GASSET. Jost
ni O RTEGA y GASSET Oost)

El t itulo y sub tit ulo se compondrá n con alta y ba ja cursiva :

Personas, obras, cosas,

Las dem ás referenci as se compondrán con alta y baj a redon­
da. exce pción hecha de las sigla s y los n úmeros rom anos que lo
será n con versalita s:

Ediciones de la Revista España, Madrid, MCMXVI
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Ot ros ejemplos:

J ULIO HIRSCHMAN N R ., Bombas, características y apli­
cación, Editorial U niversitar ia, S. A., Santiago de Chile,
1958.

B EST y TAYLOR, Element os de fisiología humana, tra­
ducción del Pra l. Samue l Middleton y los Dres. Bjorn
Holmgren y Dai sy Benítez, Editorial U niversitar ia, S. A.,
Santiago de Chi le, 1959.

Cuando se trata del articulo publicado en una revista o del
capitulo de un libro, éstos se compondrán con alta y baja re­
donda, entre comillas, manteniendo la cursiva para el titulo
principal:

Al"GEL MONTI, " La progr amación del fin anciamiento a
corto pl azo", en CH A L, Bolet ín Económico de A mérica
Latina, vol . x. N9 1, Santi ago de Chile, marzo de 1965.

Los titulas de las obras se citarán en su idioma original. agre­
gando la traducción de los idiomas poco comunes. Los luga­
res de publ icación pueden ponerse en forma castellanizada
cuando sea de uso corriente:

T . R . Mal thus. Princip ies of Polit ical Economy Consi­
dered with a Vieur to the ír Practica! Application (re im­
presión de la 2~ ed . de 1836, "con ad icio nes considerables
del au tor"), A . M . KeHy, N ueva York, 1951.

Algunos ejemplos de nombres castellanizados:

Aachen .Aq uisgrán
Bruxelles o Brussels .Bruselas
Ca pe T ówn .Ciudad del Ca bo
Geneva o Oeneve .Ginebra
London . Londres
Moskvá .Moscú
Paris .Parfs
Rio de Janeiro .R ío de Janeiro

29



War szawa
\\'ien
Z ürich .

.Varsovia

.Vien a
.Zur ich

(pero Washin gton sin acen to)

Si inmedi at amente después de la primera referen cia in. ex tl'nso
hay ot ras men cio nes de ti misma ob ra, se omitirán el autor
y el título reemplazándo los por la abrevi atura ib íd.:

J osé O rtega y Casset, Personas, obras, cosas, Ediciones
de la Revi sta España. Madrid, 1916.
I bid ., pág. 86.

Cua ndo entre la primera y la sigu iente mención de la misma
obra aparecen otros titu la s de l mismo autor, su nombre se
reempl azará por la abrevia tura id . segu ida de titulo completo:

Id ., La rebelión de las musas, Revista de Occidente.
Madrid , 1930.

Cuando se cita u na sola obra de u n autor y entre la pr imera y
la sigu iente mención apa rece n o tras de au tores y tí tulos d ife­
rentes. la segunda referencia se abreviará como sigue:

J. O RTE GA, op . cit.

El uso de id . o ¡bid. sólo es a propia do en caso de d os reíere n­
cias inmed iatas. Cua ndo en tre ellas haya otras se evita rá el
op. cit.. reemplazándolo por el comienzo del tít ulo al q ue se
agr ega rá cit. :

I- O RTEGA , L a rebelión, cit.

No se usará el infin itivo ver sino el imperat ivo véa-se en re­
lación con un título o véanse cuando son más de uno. Más
sencilla es la ab reviatura latina vd., apta en ambos casos. :

En las bibliografías ordenadas alfabé ticamente se aplicarán
las mism as normas, salvo respecto de los au tores cuyo a pellido
debe aparecer primero:

O RTEGA y G ASSET, jos é. Personas, obras, cosas, Edicio nes
de la Revista España, Madrid, 1916.
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Signos ortográficos

El punto final se usa:
l . Al fi nal d e u na fr ase.
2. Desp ués d e la s abrev iaturas:

Pral. vg . p. ej . etc. p.

3. Pa ra separa r las in icia les d e la s siglas cuand o 110 se escri ben
ju n tas.

U.S.A. U.R.s.S. S.N.S. C.R .A.V.

pero se su p rime e n las abrevia tu ra s de textos matemát icos.

,. [n los p árra fos n u merados COII gu ar ismos o letras:

1. Nombre I. Nombre A. Nom br e
2. Edad II . Edad B. Edad
3. Dirección IlI. Dirección C. Dirección

S. Para sepa ra r ca n tidades su per io res a 999 y las fracciones de­
cimales:

1.999.99 143.204.122.09

o tam b ién: los p u mos pa ra separar ca n udades supe riores
a 999 y las comas para las fr acciones decimales:

143.204.122,09

No hay acuerdo uni forme a l respecto. Alg unos prefiere n
espacios o comas en vez del punto . En todo caso se a dop ta rá
siempre un cri terio un iform e en cada obra o colección par·
ucu lar.

Dos puntos
Dos puntos indica u na int errupción mayor que la causada por
pumo y coma y men or que la señalada por el punto final. Se
usa después de un a pal abra o frase para introducir algo que
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sigue, tal como un a amp liación del sentido , una cit a o u n
ejemplo. Sust ituye las exp resiones por ejempto, verbigracia. es
decir, a saber, como sigue, etc.:

Todos los bolos cayeron a la vez: el tiro era perfecto.

Las operaciones son cua tro: ad ición. sust racción. muln­
phcaci ón y división.

La definición dice: "independiente. que no tien e trabas".

Punto y coma

El punto y coma indica un a interrupción en el pe nsamie n to
o construcción . más defin ida q ue la caus ada por la coma. Se
usa cuando la coma es insu ficien te:

1. Para separar fr ases lacón icas. p. ej .:

Así es en la guerra ; así es en la paz; así es siem pre.
Gan aste la partida ; aprov échala.

2. Para ~eparar ideas o p uestas que no van un idas por una
conjunción :

La senda de la vir tud es est recha ; el camino del vicio
es ancho.

!J. Para separa r los eleme ntos en las frases enumerativas :

El acusado manifestó que: 19 No se h allaba en el
lu gar ; 29 Es ciego de nacimiento: 39 Llevaba enyesado
el brazo el dí a de autos.

4. Para separar las referenci as a las di visiones n um éri cas de
la mi sma o bra .

I bid.. t, l . cap'. 1; 4; 9; 14.

32



La coma se usa:

l . Pa ra sepa rar las palabras u oraciones análogas, excepto la
última si la precede una conjunción :

La fe. la espera nza, la car idad son las tres .. .
Las tres son : la fe, la esperanza y la caridad.

2. Para separar tres o más palabras u oraciones análogas cua n­
do van unida s por conju nción :

•. . y brilla el sol, y pían los páj aros, y se abren las
flores . ..

3. Para sepa rar las oraciones a ná logas un idas por conju nción
cua ndo interviene una conjunción subordinad a:

FRAILE: troci to de papel que se in terpone en tre el plie­
go y la Iorma, or igin an do un blan co en el impreso.

4. Para separar las oraciones unidas por conju nción y sin
analogía entre ellas :

El pan comido, y la compañía deshecha.

5. An tes y después de los adverbios y modos adve rbiales
[inclmente, por último, sin embargo, no obstante, etc.,

cua ndo van intercalados:

Declaró, por último, que seguirá .. .
La sit uación, sin embargo, dista de ser .. •

6. Antes y después de palabras u oraciones incidentales in ter­
calada s:

La abunda ncia de cosas, aunque sean buenas, hace que
no se estimen.



7. Cuando una Irase comienza ron un adve rbio, gerundio o
par ticípio:

"Aunque llueva y truene. partiremos.
Resumiendo Jo di cho. concluyó ...
Avanzada la tarde. la tropa entraba . ..

8. Para sep ara r dos concep tos independientes en un a Irase,
ha ya o no conjunción en tre ellos:

La-s palabras vue lan. los escritos perduran.

9. Para ind icar la supresión de u n verbo (elipsis ver bal ) :

Ver la paja en el ojo ajeno. y no la viga en el propio.

lü , Despu és de una frase larga . para separarla de un a con­
junción :

La pérdida del tiempo es el ma)'or despilfarro que
cabe imaginarse. porque eJ tiempo perdido es irrecu­
perable.

J L Par a evita r eq u tvcccs:

Si me qu isiera mal. podría ma lquererle.

La coma puede su prim irse en frases cups panes son muy
cor tas:

Así es pues la cosa.
y se suprime siemp re en las oraciones determinati vas:

Quien siembra vien tos recoge tempestades.

Plintos suspensivos

Los ha y de dos clases:

1. Tres pu ntos segu idos. sin espaciar (existen fundidos en u n
6010 tipo) , q ue se usan en las fra ses inco mple tas o de sen­
rido suspenso :



Por la mi seria que están pagando • . .

El mitin fu e un éxi to . Asistieron •• . cuatro personas.

2. Tres puntos n pociados que indican ellpsís, omisión o mu o
uladcnes l palabras ilegibles en el original tra nscrito . (Cuan.
do !le quiere acentuar su car ácter de interpolados pueden
ponerse entre corcbetes.) Si la om isión ocurre al final de
una frase. se añade un cuarto punto, el fina l:

Está enfermo .. . fiebre alta ••• pulso acelerado • . •

Statuit iIli testam [.• .] ter [. . •.]

Admiración e interrogación
1. En castellano se colocan al COrn i{'1I /0 y al final de la excla­

mación o pregun ta aunque estas est én en med io de la frase:

En tal situación ¿q ué será de nosotro sj

2, ,Los signos citados no excluyen los demás signos ortográficos
que el senndo de la frase pueda requeri r, salvo el punto
final:

[Fuego. s élvensel, se oy ó grita r a la ge nte.

.1. Cuando la oración es interroga nte y enfática a la vez. se
pone la imerrogaci6n al comienzo 'Y la admiración al Hna l:

¿Q ué pasa aq uí. ca ram ba!

1. . usa entre paréntesi s el signo final de admiración o tute­
rrogaci ón para expresar incredulidad. sorpresa, temor.
ironía. erc.:

La salvaci ón (?) depende d e uno mismo . ..
M e d ijo que er a de veras (?) .
El ataq ue se espe ra de u n mo mento a otro (I! I) .
Como es tan puntual (1), sólo cabe esperar •• •
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Paréntesis y corchetes
1. Se les llama también paréntesis a secas (redondos) y pa­

réntesis cuadrados o rectan gu lares [corchetes]. El uso de
los pr imeros es suficientement e conocido.
Los signos de puntuación se ponen fuera del paréntesis
cua ndo corresponde n a la oración principal, sin perjuicio
de incluirlos de ntro de él cua ndo el sentido lo requiere:

. . . )' vue lve a in sistir en ello (ibid. , 30). ed.) .
(Véase también la obra antes citada.)

2. Los corchetes se usan :

a) En aclaraciones, correcciones o interpolaciones hechas en
el original po r el corrector u ot ra persona:

. . • y vue lve [Zald umbide] a repetir los cargos (íbid.•
3' ed .} .

b) En acla raciones o correcciones in terpoladas po r el pro­
p io autor en una cita:

.., . . como el ar tista it aliano [inglés] Dante Gabriel
Ros[sJetti . . ,"

Asterisco
[véase tambi én NO TAS v LLA MA OAS)

El asteri sco se usa:

I. Como llam ada y al comienzo de la nota correspond iente.
2. Como abrevia tura panicular previamente acorda da . p. ej. :.=gene ración del 98 .=a todo color .=agotado.

3. Para señ alar un a d ivisión ent re los párrafos. en medio de
una línea blan ca.

Diagonal
La di agon al se usa:
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l . Com o recurso para componer fracciones d entro de un texto
corrien te:

1/2 1/ 3 1/ 4 1/12 1/32

2. Como signo de che lui en el siste ma monetario británico:

42j -net

3. Para expre5ar u na opción o alternat iva, ent re la y y la o
(en yl o) y en ca505 simi lares.

4. Como signe de sepa ración (a falta de la raya vert ical) en
las descr ipc iones bibliogr áficas, para ind icar el comienzo
y el fin al de cada linea:

El ingenioso j H idalgo don Qui j xote de la Man cha

5. Como sep ara dor en genera l, por ejemplo, en la leyen da a lo
largo del lomo de un libro:

DO N QUIJOTE DE LA MANCHA / CER VAN T ES

Mayúsculas

Grupo s de may úscula s en medio del texto hacen resaltar in­
necesar iamente palabras o nombres, deform an do la composi­
cié n. Se ven con fr ecuen cia en las obras que citan repetida­
mente siglas de las instituciones como UNCTAD, CEPAL,
ILPES. etc . o (echas y referen cias con números romanos como
5. XVIII , cap. XXXVlIl o año l\.fCCCLXVIll. En tales casos
la composición será siempre con versalitas:

UNCTAD C:EPAL ILP:ES S. XVIII cap. XXXVIlI

año MCCCLXVIII
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Existe tal desorden en el empleo irreflexivo de las in iciales
mayúsculas q ue llega incluso a confundir el senudo, como
ocurre a menudo en el periodismo:

El Presiden te Llegó En Compa ñía Del Presidente De La
Cornpa ñta.

La frase así escri ta se comprende sólo con esfuerzo. La claridad
se restit uye con la supresión de las may úsculas inad ecuadas:

El Pr esidente ll egó en compañia del presidente d e la
Compañ ía.
da ndo a en tender qu e el Presidente de la Repú blica llegó
acompa ñado del presiden te de la empresa.

Se escriben con inicial mayúscula :

l. Las divin idades y los atr ibutos d ivinos:

La Virgen el Altísimo la Providencia la Trinidad

2. Los nombres de institu ciones y ent idades:

Presidencia del Senado Com pañ fa d el Acero

Ferroca rriles del Estado

3. Los sobrenombres, apodos y alias:

Ivén el T err ib le El Húsar Desdichado El Loco Pepe

4. Los nombres de los cuerpos celestes:

El Sol la Tierra la Luna Mercurio Venus Marte

la O sa M ayor la Cruz del Sur

Los tres primeros se escriben con minú scula cuando son
causa u objeto de un fenómeno o suceso:

el sol ca lie nta salió la luna
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5. Los cargos, títulos y dign idades cuando figuran solos en la
oración :

El Pre siden te El Re y El Papa

pero no cuan do an teceden al nombre propio o al de su
Estado:

El presidente de Chile El rey de Suecia
El pap a Pío X

6. Los nombres colectivos cuando desempeña n el papel prin­
cipa l o simbólico en la oración :

Las Provincias se levantaron
La Nació n, indignada, pidió

Por interven ción del Clero
El veredicto del Pu eblo

7. Los nombres de periodos, épocas y acont ecimientos im­
portan tes:

La Era Glacial La Edad Media El R en acimiento
La Revolución Fran cesa

Merecen ate nción los vocablos cuyo sentido varía según que
la in icial sea mayúscula o minú scula :

benj am ín- Benj amín
cielo . Cie lo
estado . Estado
iglesia . Iglesia

nuevo mundo - Nuevo Mundo
palacio - Palacio
jerez - J erez
reconq uista - Reconquista

Juanito es el benjamín - Benjamí n es el mayor
pil oto en el cielo - Dios en el Cielo
su estado es grave - los poderes del Estado
un a copa de jerez - los vin os de J erez
se abre un nu evo mundo - descubri ó el Nuevo Mundo
su casa es un palacio . se presentó en Palacio
reconquista del fuero - durante la Reconquista
el cánd ido de Vol taire - el Cándido de Voltaire, etc.
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Versalitas
(Véanse MAYÚSCULAS YREFERENCIA S)

Cursiva y negrita
(Véase ta mbié n PALABRAS v F RASES DIFERENCI.\DAS)

La cursiva es complemen to habitua l de la redonda . En la s
matrices de lin otipi a puede op tarse entre las dos combina cio­
nes: redonda-cursiva y blan co-negro , pero no las tre s jun tas.

La cursiva se emplea:

1. En palabras y fra ses que el au tor quiere distin guir de las
dem ás.

2. En palabras y frases ex tra nje ras y latin as. p . ej., en los
términos méd icos, zool ógicos y bo tánicos (son generalmente
131 i110 5) :

Ranunculaccae Felis leo Vena cava

!J. En los tit u los d e li bros, poemas, o bra s tea trales y musicales,
per iódicos, crc., citarlos en el texto:

Para íso perdido
Don J UaYl

El Capital A urora
T enorio La Marsellesa

de Ch ile

4. En los nomb res d e b uq ues. trenes y aviones:

A lmi rante Latorre Flecha del Su r M anutara

5. En las fórmulas matemáticas:

ax2+ bx = 3c++

Se excep túan los n úmeros naturales (1, 2, 3 ...) y los no m­
bres de las fun ciones, que se escriben siemp re en redonda:

sen x lag z
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6. En las acotaciones tea trales;

H AMLET; (aparte) ¡Hola, lo que he adivin ado! (ha ce
mutis) .

7. En los prólogos o prefacios qu e no son del mismo au tor
ni exceden de tres páginas. Esta limi tación se debe a que la
cursiva es menos legible que la redonda y a la larga fati ga.

8. En los poemas citados en medi o de un texto en pro sa, si
no se emplea un cuerpo menor.

Palabras y frases diferenciadas
Para disti nguir (no destacar) palabras o frases en el texto

corr iente disponemo s de los siguientes recursos:

1. Componerl as en !\fAYUSCULAS.

2. Componer las en cursiva.

3. Componerlas en VERSALITAS.

4. E s p aci a r l a s,.

5. Ponerlas "ent re comillas".

1. Como ante s se d ijo, las mayúsculas deben descar tarse para
este objeto (véase M AY USCULAS) .

2. La cursiva es preferible a todas las demás modalidades por
ser de uso más uni versal y más fácil de emplear. Se d is­
tingue sin chocar.

3. Las VERSALlTAS son de uso más restringido, como para per­
sonajes en una obra teatral o interlocutores en un a en trevista.
Frases enteras compuestas con versalitas son apro piadas
para citar un telegrama, el títu lo de un artíc ulo en línea
apa rte, el tex to de un le trero , cartel o aviso, etc .

4. E s p a e i a r las letras enfatiza más que distin gue y puede
llamar demasiado la atención.
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5. Las comillas sen simpk meme feas y solo se usarán en caso.'
calificados, como en la transcripción de cita s d irectas o
para impartir u n sentido irónico a una palabra inocen te.
Su uso en trozos de diálogo es anticuado. Se preferirá n
siempre las comillas fran cesas •• (guiltemets o cheurouea) .

Deliberadamen te se omiten las negritas porqu e son las más
inad ecuad as para este uso. No deben usarse nu nca para dis.
tinguir porque se ({estacan , resaltan y abultan en exceso y
afean la página. Son ú tiles pa ra titula s o subrírulos, para
destacar las voces en los d iccionar ios o las palabras clave
en libros de texto o de referencia en que lo práctico pri ma
sobre lo elegan te.

Números

Números arábigos

Se presentan en dos form as:

1. Alineados o mod ern os: 1234567890

2. Elzevirianos o colgan tes. 123456 789°

1. Los núm eros alineados suelen forma r parte de las familias
ti pográficas llamada s modernas (p. ej., Bodc ni} , pu es las
fu ndiciones y fábricas de matri ces raramen te ofrecen la
alterna tiva elzevir iana.

2. Los elzevir ianos corresponden a los tipos anteriores a 1874.
En Jos t ipos de fundi ción y las matrices pueden reempla­
zarse por Jos alineados o suministrarse ambos.

Gru pos de números alinead os afean la composición casi tanto
como las mayúsculas. En los tex tos seguidos que inclu yen
muchas cifras, éstas salpican la p ágina de manchas y entorpecen
la legibil idad . Deben usarse núm eros elzevirianos siempre que
estén di sponibles.'
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N ti lolP.ltOS A.L1NlADOs

En los ali as 1963 y 1964 se
extrajeron 2.509.667 tone­
lad as, pero las 498.000 to­

nelad as de cinc y 1.993 de
molibdeno se red ujeron en

Números romanos

N ti loll'.llOS UU.V1R1.. NO s

En los alias 1963 y 1964 se
extrajeron 2.509.667 tone­
ladas, pero las 498.000 to­

nel adas de cinc y 1.993 de
molibden o se redujeron en

La numeración roman a se representa ro n letras mayúsculas
cuyos valores apa recen al pie de cada un a:

I V XL C D M
1 5 10 50 100 soc 1.00J

La repeti ción de la letra du plica su valor. Hoy no se repi ten
más de tres veces, mplic ándolo. La letra que sucede a u na
de mayor valor, se agrega a él. Cuando precede a una de mayor
valor, se resta del mismo. Los mi llares se señalan oon una
raya puesta encima de cualqu ier número infer ior a mil. Asf,

V significa 5.000 y LX, 60.000. Igu almen te M representa un

mill ón y MM dos millones.

En el med ioevo usábase la Y pa ra representar 150 y en
algunos relojes se ve todavía HU po r IV.

Algunos ejemplos:

l ............ 1
11.. 2

111 3
IV 4
V 5
VI... 6
VII... 7
VIII 8

IX 9

X .IO

XI... ll
XI 1... 12
XIII 13
X lV !!
XV .I 5
XVI... 16
XVII 17
XVII I... . 18

XIX 19

XX 20

XXI... 21
X XV 25
XXX 30
XL. .40
L 50
LX 60
LXXXVI...86
XC 90

XCVII I... 98

C 100
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CC .......... 200
CD......... 400
D 500
DC......... 600
DCCC 800
CM 900
M 1.000
~ I M 2.000

~ IV 4.000

V 5.000



Los grupos de números romanos en med io del tex to son aún
más perjudiciales para la legibilidad que los de mayú sculas o
de nú meros ali neados. Su uso obedece a la tradición de señalar
así los siglos y los monarcas, pero también a la necesidad d e
d iferenciar secciones de la ed ición , p. ej., largos prefacios al
comienzo o láminas al fin al d e la obra. Fuera de alterar e l
color de la página , suelen ocupar más espacio , tardan más
en compo ne rse y son engorrosos pa ra descifrar, sobre todo en
ca ntidades ele vad as. Deb en evitarse en lo posible . En caso
necesar io se compo ndrán invariablemente con versalitas,
Antiguamen te estos números se compo n ían con minúsculas
o con alt a y baja e incluso ron puntuación en tre los millares,
cen tena s y decenas, La costumbre se conserva en la imprenta
anglosajo n a y es de lamentar qu e cayera en desuso en n uestro
med io. Sería ú til revivirl a en los textos compue stos con cursiva
porque las versalitas cursivas son escasas o inex isten tes:

mcm lxviir
tssa

Mcdxcii
1492

M .ccccJxvi ii
1468

Composición matemática
Las fónnulas mat em áticas deben componerse trata ndo de imitar
fielmente la expresión gráfica que tenga el orig inal.
Por ejemp lo: el signo igu al debe ir fre nte a la raya de fracción ;
los subi ndices y expo ne n tes deben ir en cuerpo menor que
el t érmi no al cual afectan y en la corr ecta u bicación ,

X'=2..1 ' 1 dx
2 ao+ ~

• x.

Espaciado
El requi sito eleme n tal de composición correcta es el espadado
estrecho y un iforme. La bu en a legibilidad se logra mediante
una serie de ren glones horizontales de colo r uniforme. cla-
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ramen te separados po r bandas blan cas. Cuando, por neg li­
gencia o apresuramiento se componen lín eas suelta s, con espa­
cios excesivos entre las palabras, la p ágina se desfigura con
man chas irregu lares. callejones y aspecto torpe, amén de des­
pilfa rro de papel y de la prensa.

1. Los espacios entre las palabras deben ser estrechos. Es
suficiente el ancho de una i baja .

2. Pu eden y deben su primirse los espacios antes y después del
punto, dos pu ntos, p un to y coma, coma, gu ión y apóstrofo
si con ello se evitan d ivisiones d e pa lab ras. Igualmente pue·
den suprimirse los espacios antes de las versales A ,T,V e Y.

3. Son innecesarios los espacios tras de un punto en las siglas
o in iciales de nombres compuestos con alta:

U.S.M.C. FF.CC.EE. C.LA.P.

4. Cua ndo parece aco nsejable espaciar en tre las le tras, los
espacios se distr ibuirán en la línea en tera y no en u na sola
palabra.

S. Los ligados ñ, 11, deben usarse como rutina, siempre que los
ha ya. excepto en las palabras espaci ad as en tre las letras.

6. Los t itu las compuestos con alta , sobre todo los de cue rpo
gra nde , deben espaciarse siempre entre las let ras como el
recurso má s práctico para atenuar en parte las brechas entre
algu nas combinac iones de let ras:

LAVATORIO LA VATORIO
7. En la composición de poesías, sin problemas de justifica­

ción, el espaciado estrecho se observará sin excepciones.

Interlínea
La in ter líne a embellece la composició n porque acentúa el
blanco entre las lineas y con ello facili ta la legibilidad . Es

45



recom endab le y necesaria en las med ida s anch as aunq ue con­
sume espacio . EIl las medidas estrechas pued e su primirse sin
mayor pe rjuicio si la economía lo req u iere.

Cuando una obra comíe ue citas ap ane y Ilot as comp uestas
con w erpos d istintos d el texto, éstas será n inrerl iueada s con
el mismo número de puntos q ue el texto principal.

T exto : 10 /1 2 C i tas: 8/ 10

Sangría

N otas: 6 /8

La sangría sirve principalmente para ind icar un nuevo párrafo
(o punto y a pane en el manuscrito) . Aparece como u n espacio
blan co al comienzo de una lin ea.

:"0 d ebe usarse, por supe rflu a:

1. Al comie nzo mismo de un tex to, esté o 110 enca bezado por
un tit ulo , filete o viñ eta .

2. Despu és d e un su bn tulo, sección , pa rágrafo, etc.

3. Después de u n asterisco o espad o blan co que sep ara n las
secciones del texto.

La sa ngr ía no debe ser más profunda de lo es tr ictame n te
necesario para ser visible. Basta un cuadraun del cuerpo (no
de la letra) . Así. la composici ón en cuerpo lO/lO será sangrada
con 10 puntos y la interti nead a 10/14 con 14 puntos.

La sangría d ebe man tenerse uniforme en tod a la obra, inde­
pendíem emem e d el cue;-rpo de las citas o notas conteni das en
la misma págin a:

Texto : 10/ 14 sangría: 14 puntos

Citas : 8/ 12 sangría: 14 puntos

Notas: 6 / 10 sangría: 14 puntos
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Folios y cabezales
El fol io identi fica el n úmero de la páA:ina y su posición en
el volumen. Se p resen ta de o rd inario e n dos variantes:

1. Fol io sencillo qu e consiste sólo t' 1I un numer o . puesto ge·
neralme nt e al p ie de la págin a.

<) Fol io exp licativo (llamado tamhi én cabero/) q ue suele co n­
ten er, además d el nú mero. el nombre del au tor y el tí tulo
de la oLra o del cap ítu lo. Se coloca en la ca becera.

Este últ imo no se justif ica en una no vela po rq ue aumenta el
resto de la compo ucí én. malgasta el espacio y su repe tición
es inút il.

Se jmtifica. sin em ba rgo. en amologtas al indicar el nombre
del aut or o en obras d enuñcas, al resumir el cont enido de un
cap itu lo , !>l:((:ió n o pág ina, sirviendo de fnd ice aux iliar de fácil
co nsulta .

Advert enci a: La altura de la p ági n a. en su ef ecto visual, 1/0

¡,u'luye el foli o inferior. Cu ando (ren te a una página Ioliada
se enc ue nt ra otra sin foliar, co n sólo una leyenda al pie
-(p. ej.. PaI:<; l f:D 1:<; C Ill l..E en p ági na par), isla deb e ester a la
alt ura clc IQ Mli ma lin ea cid te xto y nun ca a la altura dd
[o íío.

Líneas centradas
En lo s rüulos, etc., de di sposición sime-r. rica , ce n tra da, se cbser­
\'ará la siguiente regla :
Cuando una linea co mi enza o termina CO II un aste risco.
n úmero co lado, gui ón, co millas o PUIIIOS suspen sivos, su cen tro
se calcular á excl uyendo Jos signos or togr áficos:...

HIST ORIA
DE UN AMOR . . .

. 1~l'C

HIST ORIA
DE UN AMOR .. .
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Las li neas cent radas por el ancho del metal y no por el valor
óp tico de la impresión aparecerá n siempre mal centradas.
Los títulos y subtítulos, alineados o cen trados, no llevará n
punto final.

Varios
El signo &:, llamado y comercial, es u n ligado decorativo de
las letras e y t , conju nción lat ina et eq uiva lente a la '1
castellana. Se usa en francés, inglés y alemán pa ra ahorrar
una o dos letras en er. Qnd y und. No se emplea en castel lano
salvo para transcribi r t ítulos de obras o ent idades ex tranjeras.

Trasliteración castellana
La traslitcració n de vocablos y ap ellidos extran jero s es a veces
irrealizab le en caste lla no , salvo por med io del alfabeto fonét ico,
de difusión limit ada . Lo mismo pasa en otros idiomas y todos
recurren a aprox imaciones. Los traductores al español trans­
cr iben a veces las combinaciones extranjeras de sonidos sin
eq uivalencia en castellano, sobre todo en obras rusas retradu­
cidas del inglés o del francés. Así pued e leerse L enine, mou jik,
Khrushcñeu, Khrouch tcheo, etc. Debe señalarse que las edi ­
ciones españolas hechas en Ru sia usan la tran scripción j ruschov
q ue refleja la pronunciació n casi exactamen te. Para evita r los
errores más frecuent es, sirvan algun as indic aciones:

e no su en a al final d e
tina p al a bra

01l - eq u ivale a tl

kh - eq u ivale a j
tch - eq u ivale a eh

Punto y guión (.-)

1: ti I ti o L 1:.

00 - eq u ivale a ti

k h - eq u ivale a j
sh - eq uivale a s de Cas­

tilla . Es m ejor usar eh
ee - equivale a í

En los origina les mecanografi ados se ve con frecuen cia la
comb inac ión de pu nto y guión desp ués de un número o al
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final de u n párrafo. Esa costumbre carece de sentido y el
guión debe suprimirse.

Apellidos anglosajones

La interpretación de los apell idos ingleses y norteamericanos
entre nosotros, lo mismo qu e la de los españoles entre ellos
es a menudo confusa. En inglés la form a comú n consiste en :
l . Nombre de pila; 2. Nombre medio, tomado generalmente
del apellido materno, y ~. Apellido:

Gilber t Keith Ch esterton
I 2 ,

J ohn
I

Fit zgerald Kennedy
2 ,

La prensa nort eamerican a, siguiendo esa costumbre, altera
muchas veces los apellidos españoles:

Presíderu Videl a
(por Gon.alu Vid~la )

Ese larga

Ptulosopher Ga sset
{por On~p y Ga"~I J

Hasta fines de l siglo 18 se empleaba n dos formas de s; larga
(f) al comienzo y en medio de las palabras, y redonda (s)
al final de ellas. La ese larga era igual a la f salvo en la barra
hori zont al q ue no llegaba a atravesar el palo. Al caer en
desuso se dejó de fabricar y hoy pueden verse transcripcion es
tan absurdas como esta:

fi fu núm ero en tina Compañia Iuere crecido, por h a verfe

Iuípendidc delpacharl es las licen cias efta ndo la Como

pañta ...

El tipógrafo tend rá cuidado en poner ese normal sigu iendo el
senti do del texto, salvo cuando disponga de la ese larga, espe·
cialmente fab ricada, cuyo empleo ser ía lo más correcto.
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Lo! signos al margen de esta página r{"pre~lan un lenguai~ l1
en clave compren sible para lod os los ti¡)(igrafos. El qu e Iigura

(\ &lJala izqui erda se lIamal dele (del latín ddea(lIr·bórrcse) y sign i­
u) H fiea su primir ulla }ttna/ k lra o palabra que sobran. Y cuando

a pa rc l(~ ll li lldcbjdo./e ll luga r lel corrector las t raspo ne.

# I La falta dcp ll espacio se seña la rcu un a do ble cruz. Si el es­

H l pacio ~ Ibra, se marca con UII do ble arco. f es rayas sigll j f ic a ll~~
mayúsculas. Una doble raya representa la vena/ji/l. La cursiva

se subraya uua HZ. Una raya ondulada qu iere decir: compón­

gaS(' con~. El rayado paralelo en tre las I ~HH orden a

espacios entre las m ism as.

El correc tor llama la atención del caji sta cuan do hay

I¿/!J erras equ+\'t adas o pu estas al reJs. cuando aparecen d J~
f«.& eet ~osas o son @: otro cuerpo o [agria. Le señ ala igo a 13

lIIJHII ment e ~ahas J euéucas [corno, [por J ej ., I un ~spaciado [des .
gua) o m ás de tres di~·is.iolles al final de lí neas :;cgu ­

da s o un a calle formada cuan do var ¡o pactos supe­

pu eslO§ aparecen como un blan co notori é, rri cal o sin u -

X/so. CIC. [ Spacim, levan tados, tipos puesl s IJ ca at .'l,jo, í- lP
n~ mal jus tif icadas, lo mismo las demasía o 1- rgns qu e las ft
~asiado eone s, faltas de interlínea o b i n ua in terlínea X
excesiva, le tras mal alineadas, todo esto SOIl errat as y
deben señ alarse al margen .

Est[signo qui ere decir _sangrar- , porque se tr ata de UII párrafo

nu e' o. Se dice t¡llnbién _hacer pá rra fo_.,)

G Sle, viceversa, significa lo contrario: punlO y seguido.

• barca as ( OS e indI ca e aram ente de qu é se tra ta. Y cuando

Las líneas tra spuestas se marcan con una raya larga ue

el original C5ta err ado : 1 larca Polo deKubrió la Amér ica en

(966~d correc tor debe llamar la ate nción del ~utor.

uupde los crrala s sof -muy y con trace aparece la con­

fusa No secorrlrg, sino y vuelve señala es Acriri b maraleen .



Los 5 igno~ al margen de esta p¡jgina representa n un le ngua.
je en clave compre nsible pa ra todos los t ¡IK·'gra fo~ . El que figura

a la izquierda se: llama dt'1e (del lann drlt'atu r-btjrre~) y
sigui rica suprimir una letra o palabra qu c sobra n. Y cuando

apareccn e n Jugar indeb ido, el co rrector las tra spon e.

La faha de un espacio se se ña la con una do ble cruz. Si el

~IJacio sobra. se marca con un do ble arco. Tres rayas signi.

firan maYllsculaS" Una doble rap represelll a la ' "EUAUTA. La

r urJiI'O ee subraya 1I1la vez. Una raya ondulad.., quiere decir :

cOlllpongao,e con negr ila . El raya do paralelo entre las I e t r a s

orde na espacios entre las mismas.

1::1 corrector llama la atención del caj i\ t;, cua ndo hay leilas

eq ui vocadas o puestas 31 rev és. cuando apa recen defectuosas
o W II de OITO cue rpo o Iamilin . Le señala igualment e fal tas

cs t éuc as como, por cj., 11 11 espac i;ldo dcsi¡.;ual o más de tr es
d ivisione s al fin al de l íneas sq ;; lIidas o una cal le formada cuan­

do varios espacios supe rpuestos ;Iparece ll como un blanco
noto rio , ver tica l o sinuoso, etc. Espacies levantados, tipos pues·

tos boca aba jo , l ineas mal justi(i cac);u , lo mismo las demasía­

(lo largas (Iue las demasiado co rta s. faha de iu ter tlneas o b ien

una interlínea excesi,~a, letras mal 31iuca da s, todo esto son

erratas y deben seña larse a l margen .

Este signo quiere decir _sangrar _ porquc se trata de un

)>>.ir T2fo nuevo . Se d ice también -hacer párrafo _o Este, vicever­

sao 5igni fica lo contra r io: punto y seguido.

l ..as lineas traspu estas se marcan con una rap larga que

ah"lca las dos e indica claramente de qué se trat a. Y cuando

el original ~ta errado: .:\ far ro 1'010 descubri ó la Am érica cn

1% 6_, d corrector debe llamar la atenc ión del au tor .

Cuando las erra tas son mu y Irer ueru es }" la frase ap¡lTece

confu sa, no se cor rige sino se vuelve a escribi r al margcn la Ira.

se o se ind ic ;l: l'('r origi/lal.
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